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MANUAL 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

1. CÓMO INGRESAR AL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

Para ingresar al Sistema de Gestión Documental (SGD) de la Universidad Nacional del Callao 

debe acceder al siguiente enlace: 

https://sgd.unac.edu.pe/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rellenar los campos “Nombre de usuario” y “Contraseña” con las credenciales de acceso, 

posteriormente pulsar el botón aceptar. 

 

2. PARTES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Al acceder al Sistema, se mostrará la siguiente pantalla principal: 

 

 
 

Documentos 

Recientes 

Ventanas 

Recientes 

Menú Principal 

https://sgd.unac.edu.pe/
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2.1. MENÚ PRINCIPAL 

El menú principal permite ingresar a las ventanas: 

▪ Documento 

▪ Recibos 

▪ Enviados 

▪ Archivados 

▪ Todos 

▪ Reportes 

 

 

 

 

 

 

+ 

 

 

3. CÓMO ENVIAR UN DOCUMENTO 

Para enviar un documento debe acceder a la ventana “Documento” que se encuentra 

en el menú de opciones.  

Aplicación > Gestión Documental > Documento 

3.1. CREAR UN DOCUMENTO 

Esta ventana permite enviar documentos de manera interna a otras oficinas. 

Para crear un documento nuevo debe dar clic en  
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Se mostrarán los siguientes campos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el tipo de documento (Oficio, informe, resolución, entre otros), ingresar el N° de 

documento o dejar el por defecto, fecha de documento, prioridad (normal o urgente), el asunto, 

origen y remitente. 

 

 
 

Luego de completar todos los campos se debe dar clic en “Guardar”.  

 

 
 

 

3.2. ADJUNTAR ARCHIVOS 

Luego de guardar los cambios se podrá adjuntar archivos en la sección “Archivos Adjuntos”, 

en donde se puede arrastrar los archivos (Pdf, imágenes, hojas de cálculo, entre otros) para 

ello seleccionar “Examinar” y seleccionar los archivos en el ordenador.  
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Al subir los archivos en la sección “Archivos adjuntos”, se podrá visualizar una vista previa con 

el botón     . . 

 

Nota: Solo se podrá borrar un documento mientras se mantenga en borrador, para eliminar 

un documento se seleccionar el botón    . . 
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Importante: Luego de seleccionar o arrastrar los archivos se debe dar clic en “Subir archivo”.  

 

 
 

Se mostrará el mensaje de color verde “Hecho”. 

 

 
 

3.3 ENVIAR EL DOCUMENTO 

Para enviar el documento se debe seleccionar el botón “Enviar Documento”. Se mostrará la 

siguiente ventana emergente, en donde se podrá seleccionar uno o más destinatarios, ingresar 

un comentario y también se podrá indicar si el documento va con copia a otra oficina, área o 

unidad. 
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Luego de seleccionar los destinatarios, para enviar los documentos debe seleccionar “Enviar”. 

 
 

El documento pasará a la ventana “Enviados”. 

 

4. CÓMO RECEPCIONAR Y ATENDER UN DOCUMENTO 

Para recibir un documento debe acceder a la ventana “Recibidos” que se encuentra en 

el menú de opciones.  

Aplicación > Gestión Documental > Recibidos 

 

4.1 VER DOCUMENTOS RECIBIDOS 

En la ventana “Recibidos” se mostrarán todos los documentos recibidos:

 

Para visualizar el contenido del documento, seleccionar el botón abrir registro “       ” 
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Se mostrará toda la información del documento y los archivos adjuntados:

 

 

4.2 ADJUNTAR DOCUMENTOS 

Se puede adjuntar archivos al expediente seleccionando el botón “Examinar” o arrastrando los 

archivos a la caja de documentos. Luego dar clic en el botón “Subir archivo”. (Seguir los pasos 

del punto 3.3) 
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4.3 ATENCIÓN Y/O ARCHIVO DE DOCUMENTO 

Luego de adjuntar los archivos en caso se necesario se puede “Atender” o “Archivar” el 

documento.  

 

 
 

4.3.1 ATENCIÓN DEL DOCUMENTO 

Atender: Se utilizará el botón “Atender” cuando se va derivar, asignar, responder o devolver el 

documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se podrá editar el asunto, atender con documento y agregar un comentario. 

Al seleccionar el botón atender se mostrará la siguiente ventana emergente: 
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Se puede seleccionar las siguientes acciones: 

 
 

Se puede editar el asunto seleccionando la casilla “Editar Asunto”: 

 
 

Se puede seleccionar el tipo de documento se va atender seleccionando “Atender con 

Documento”:  

 
 

Luego de seleccionar los destinatarios se debe seleccionar “Aceptar”. 
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4.3.2 ARCHIVAR DOCUMENTO 

Archivar: Se utilizará el botón “Archivar” para finalizar el proceso del documento. 

-Se podrá agregar un comentario. 

Al seleccionar el botón atender se mostrará la siguiente ventana emergente en donde se podrá 

agregar un comentario y luego seleccionar “OK”. 

 
Luego de dar clic en OK el documento pasa a la ventana “Archivados”. 

 

 

5. CÓMO DAR SEGUIMIENTO A UN DOCUMENTO (TRAZABILIDAD) 

El seguimiento de los documentos se puede visualizar en las ventanas: Recibidos, Enviados y 

Archivados. Para ver el seguimiento se debe seleccionar el documento y luego dar clic en el 

botón “Seguimiento”. 

 

 

 Se mostrará una ventana emergente con el grafico del seguimiento del trámite: 
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6. IMRIMIR LA FICHA DEL EXPEDIENTE 

La opción “IMPRIMIR” permite exportar en pdf la ficha del expediente, ubicada en las ventanas 

"Recibidos", “Enviados” y “Todos”.  

 

En la ficha del expediente se mostrarán los datos del expediente y el seguimiento del expediente. En 

el seguimiento se mostrará el Origen, Destino, Acción Fecha y Hora, el Tipo de Envío, Estado y los 

Comentarios. 

 

 

7. REPORTE EXPENDIENTE 

La ventana Reporte de Expediente permite obtener la relación de expedientes emitidos y 

recibidos en formato PDF y EXCEL. 

Aplicación > Gestión Documental > Reportes > Reporte de Expedientes 
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Para emitir el reporte, se debe seleccionar el Cargo, la Situación y las fechas (Opcional). En 

situación se puede seleccionar los expedientes emitidos o recibidos. 

 

Luego de completar los campos requeridos se habilitarán los botones para poder exportar los 

reportes: 

*Nota: Si no se ingresan fechas, se mostrarán todos los expedientes emitidos o recibidos según 

la situación seleccionada. 

 

Para exportar los expedientes emitidos o recibidos en un rango de fechas utilizados las opciones 

“Desde la fecha” y “Fecha hasta”. 

 

 

 

 


